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Resolugiio n® 52/2016

Institui a Descrigiio dos cargos efetivos e das funces de confianca
no dmbito da Fundacdo de Previdéncia dos Servidores Piblicos
Municipais Efetivos de Bauru - FUNPREV.

O Conselho Curador da Fundagfio de Previdéncia dos Servidores Piblicos Municipais Efetivos de
Bauru - FUNPREV, no uso de suas atribuigfes legais, conferidas pela Lei Municipal 4.830, de 17 de maio de 2002.

RESOLVE
Art. 1° Fica instituida no dmbito da Fundagiio de Previdéncia dos Servidores Piblicos Municipais Efetivos
de Bauru - FUNPREV as descrices dos cargos efetivos e de fungiio de confianga de Chefe de
Seciio e de Diretor de Divisdo.

Art, 2° As descrigbes dos cargos efetivos estio descritas detalhadamente no Anexo I que é parte integrante
desta Resolugdio.

Art. 3° As descrigoes das fungdes de confianga de Chefes de Secfio e de Diretores de Divisdio estiio
descritas detalhadamente no Anexo II que é parte integrante desta Resolugio.

Art. 4° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagio.

Bauru, 11 de fevereiro de 2.016.

Sergio Ricardo Corréa Alberto
Presidente do Conselho Curador

Tatiane occo da Silva
Secretdria db Conselho Curador

fal

Membro nielho rador

Ncuqm erraz Valdo
Membro dd-Eonselho Curador
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Lui quenlo
Membro do Conselho Curador

Membro do Cohselhd Curador
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ANEXO ]
DESCRICAO DE CARGOS EFETIVOS

CARGO: ASSISTENTE EM GESTAQ ADMINISTRATIVA E SERVICOS - VIGIA

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Completo

JORNADA BASICA (CARGA HORARIA): 12/36 (doze horas de trabalho por trinta e seis horas de folga) ou 06
(seis) horas diarias com folgas correspondentes aos domingos de cada més.

REFERENCIA SALARIAL: C-1 dos Assistentes.

CONHECIMENTOS: Nogdes sobre seguranga ¢ funcionamento de equipamentos eletrdnicos.

HABILIDADES: Atencio concentrada e cortesia no atendimento ao piblico.

RESPONSABILIDADE GERAL: Zelar pela seguranca de funciondrios, civis e pelo patriménio piblico.

NIVEL HIERARQUICO: Subordinado ao Diretor de Divisdo ou Chefe de Segfio a qual pertencer.

FUNCOES ESSENCIAIS DO CARGO
e Zelar pelo patriménio pablico.

e  Orientar e controlar o fluxo de pessoas.

DESCR_I(,:AD DETALHADA

e  Olhar as dependéncias e interiores do estabelecimento piiblico, verificando se ha alguma irregularidade
antes de assumir o posto do outro vigia.

= Comunicar supervisor e/ou policia caso receba o posto com alguma irregularidade,

e  Assumir o posto do outro vigia, recebendo as chaves em caso de estabelecimentos piblicos fechados.

¢ Realizar rondas nos estabelecimentos ¢ arredores, notificando irregularidades ao supervisor e/ou policia.

e (Contalar proprietirio de veiculo estacionado irregularmente.

s Verificar o desligamento de equipamentos, computadores, luzes, ar condicionado, ventiladores, etc.

¢ Confeccionar relatérios, auxiliando em depoimentos para boletim de ocorréncia e investigagdes, em casos
de infra¢des ocorridas em estabelecimentos piiblicos.

¢ Entregar as chaves do estabelecimento (se houver) para o préximo vigia,

s Olhar ¢ manter as cdmeras de seguranga em funcionamento adequado, trocando as fitas, solicitando
reparos, quando necessirio.

s Abrir as portas do estabelecimento em hordrio de funcionamento.

= Identificar os funcionarios que tenham permissdio e abrir as portas do estabeleécimento em horarios

extraordindrios ao funcionamento normal, !
e  Prestar informag@es sobre hordrios, locais, funcionamento e regimento interno do estabelecimento. \x
e Advertir sobre infragfo (trajes inapropriados, utilizagfio de cigarros, circular em locais nfo autorizados, %

etc).

+
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Conduzir a saida caso a pessoa persista no ato infracional.

Informar os funciondrios sobre quaisquer irregularidades no prédio (incéndio, vazamentos, roubos, elc).
Organizar filas e ou acesso de pessoas.

Atentar-se para pessoas que apresentem comportamento suspeito (porte de armas, pessoas desconhecidas,
etc).

Eventualmente auxiliar em outras tarefas afins.

CARGO: ASSISTENTE EM MANUTENGAO CONSERVAGAO E TRANSPORTE -~ SERVENTE DE LIMPEZA
ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Completo

JORNADA BASICA (CARGA HORARIA): 40 (quarenta) horas semanais.

REFERENCIA SALARIAL: C-1 dos Assistentes

CONHECIMENTOS: Saber discriminar produtos de limpeza.

HABILIDADES: Atengéo ¢ habilidade manual.

RESPONSABILIDADE GERAL: Limpar e conservar locais piblicos.

NIVEL HIERARQUICO: Subordinado ao Diretor de Divisdo ou Chefe de Segdio a qual pertencer.

FUNCOES ESSENCIAIS DO CARGO

Realizar a [impeza do local
Auxiliar na manutenc¢io do local.

Realizar o servigo de copa.

DESCRICAOQ DETALHADA

Varrer corredores, salas, elevadores, banheiros, calgadas, etc.

Passar pano umedecido com dgua e desinfetante no chio (cozinhas, banheiros, entre outros).

Tirar p6 dos moveis.

Limpar mesas, janclas, paredes, portas, divisdrias e armarios.

Encerar o chao.

Guardar objetos nos locais determinados.

Lavar banheiros, azulejos, pias e vasos sanitarios.

Fazer a limpeza dos utensilios de cozinha, inclusive caixas de marmitas, azulejos, pias e chio da cozinha,
Realizar limpeza e organizagio das despensas de produtos e/ou alimentos.

Tirar lixo.

Solicitar materiais de limpeza ao almoxarifado. \

Repor papel higiénico no banheiro. \&

Eventualmente auxilia em outras tarefas afins.

Fazer café.
Auxiliar na distribuigio de dgua e café nos setores. A/ 7[
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CARGO: AGENTE EM GESTAO ADMINISTRATIVA E SERVICOS — AUXILIAR DE ADMINISTRACAQ.
ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

JORNADA BASICA (CARGA HORARIA): 40 (quarenta) horas semanais.

REFERENCIA SALARIAL: Referéncia inicial C-1, da grade salarial dos Agentes.

CONHECIMENTOS: Basico de Informatica.

HABILIDADES: Habilidade verbal e escrita, organizagfo, atengdo concentrada e coordenagio viso-motora,
RESPONSABILIDADE GERAL: Zelar pelo funcionamento adequado do setor, atendendo funcionarios e publico
em geral.

RESPOSABILIDADE ESPECIFICA: Secretariar a Presidéncia

NIVEL HIERARQUICO: Subordinado ao Presidente da Funprev.

FUNCOES ESSENCIAIS
e  Atender pessoas (interno e externo).
e Gerenciar informagdes.
s  Controlar correspondéncia.
» Sistematizar atividades e suprimentos.

e Arquivar documentos.

DESCRICAO DETALHADA
*  Administrar agenda pessoal do Presidente,
e  Despachar com o Presidente,
e Colher assinatura,
e Definir horarios.
e  Marcar, priorizar e cancelar compromissos.
s  Definir ligacdes telefonicas,
= Administrar pendéncias.
e  Definir encaminhamento de documentos.
e Assistir ¢ secretariar em reunides, quando designado.
e Tomar ditados.
= Recepcionar, orientar ¢ encaminhar pessoas,
* Fornecer informagdes.
=  Atender pedidos e solicitagdes. 7 "\
*  Atender, encaminhar e fazer chamadas telefénicas. \Q
s  Filtrar ligacges.

e Anotar ¢ transmitir recados. /,/L/ ¢
|

¢  Prestar atendimento especial a Autoridades. ~ L,




FUNDAQAO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS
EFETIVOS DE BAURU - FUNPREV
CNPJ 46,139.960/0001-38 =
Rua Rio Branco n® 19-31 — CEP 17014-037 — Bauru — SP ,
Fone/Fax — (014) 3223-7071 | 3227-1444 UQ\E!EEV

s Ler documentos (cartas, manuais, relatorios, e-mails, jornais).
e Levantar informagdes,

e Consultar outras divistes.

e Criar e manter atualizado dados de entidades, contatos e locais.
» Cobrar agdes, respostas e relatdrios.

=  Controlar cronogramas ¢ prazos.

¢ Direcionar informagoes.

¢ Acompanhar processos.

s  Reproduzir documentos (fotocopia).

e Redigir oficios, memorandos, cartas, convocagbes ¢ atas.
s Anotar informagdes.

= Elaborar relatorios.

e Digitar e formatar documentos.

e Hlaborar convites, convocagdes, planilhas e graficos.

e Assessorar no preparo de apresentagdes.

« Elaborar e enviar informacfes para o Diario Oficial,

e Receber, protocolar, triar, destinar e registrar correspondéncia.
e Controlar correspondéncia eletrénica (e-mail).

e Receber e transmitir fax.

e Controlar,

e Cuidar do ambiente de trabalho.

= Levantar necessidades de material.

e  Requisitar ¢ conferir material.

® Assessorar no processo de compra de materiais.

= [dentificar o assunto.

= Identificar a natureza do documento,

= Determinar a forma de arquivo.

= (Classificar e ordenar documentos.

e Ordenar arquivos eletrbnicos.

= Cadastrar e catalogar documentos.

®  Abrir pastas.

*  Arquivar correspondéncia.

e  Administrar e atualizar arquivos,

7

CARGO: AGENTE EM GESTAO ADMINISTRATIVA E SERVICOS — AUXILIAR DE ADMINISTRACAO. \\&
ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo, :

JORNADA BASICA (CARGA HORARIA): 40 (quarenta) horas semanais. ”"'r.’
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REFERENCIA SALARIAL: Referéncia inicial C-1, da grade salarial dos Agentes.

CONHECIMENTOS: Basico de Informatica.

HABILIDADES: Habilidade verbal e escrita, organizagfo, atengdio concentrada e coordenagfio viso-motora,
RESPONSABILIDADE GERAL: Zelar pelo funcionamento adequado do setor, atendendo funciondrios e piblico
em geral.

NIVEL HIERARQUICO: Subordinado ao Diretor de Divisdo ou Chefe de Segio a qual pertencer.

FUNGCOES ESSENCIAIS DO CARGO:
e  Auxiliar na organizagio e no controle administrativo do Setor.

s  Prestar servigos de atendimento ao piblico.

DESCRICAO DETALHADA;
e Realizar procedimentos administrativos do Setor.
= Elaborar oficios, memorandos, despachos, relatdrios, ete.
e Imprimir e fotocopiar documentos.
e Realizar trabalhos de digitagdo.
s  Conferir, organizar, localizar e arquivar documentos.
e  Criar e organizar arquivos eletronicos.
s Controlar ¢ movimentar documentos/processos.
¢ Realizar, organizar e atualizar cadastros ou recadastramentos de dados.
e Realizar controle de agendamentos, escalas e demais documentos diversos.
e Solicitar materiais necessarios ao Setor.
*  Atender ao telefone e ao publico interno e externo.
e Encaminhar pessoas aos locais solicitados.
e Receber e enviar informagdes por correio eletrdnico.
e Auxiliar no controle de visitantes, através de registros e quando necessério, no controle e recebimento de

ingressos.

CARGO: AGENTE EM MANUTENCAO, CONSERVACAO E TRANSPORTE - MOTORISTA
ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

JORNADA BASICA (CARGA HORARIA): 40 (quarenta) horas semanais.

REFERENCIA SALARIAL: Referéncia inicial C-1, da grade salarial dos Agentes.

CONHECIMENTOQS: Possuir Carteira Nacional de Habilitagiio na categoria D, nogdes bisicas de mecénica de

veiculos e conhecimento de localidades do municipio. '\‘l \
HABILIDADES: Atengfio concentrada, coordenagio motora e orientaciio espacial. \\\\
RESPONSABILIDADE GERAL: Dirigir com responsabilidade, transportando pessoas e materiais. J/
NIVEL HIERARQUICO: Subordinado ao Diretor de Divisio ou Chefe de Segdo a qual pertencer. -~ [ f
=l |
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FUNCOES ESSENCIAIS DO CARGO

Dirigir veiculos.
Verificar condigées de funcionamento do veiculo.

Realizar transportes, responsabilizando-se por pessoas ¢ cargas.

DESCRICAO DETALHADA

Checar o painel de controle do veiculo, utilizando todos os acessorios necessarios para sinalizagdo no
trinsito.

Ajustar banco do motorista e retrovisores para que fiquem adequados ao uso.

Atentar-se para sinalizacdes, respeitd-las e manter-se atualizado quanto 4 legislagio e normas de trinsito.
Estacionar o veiculo em locais seguros e adequados.

Respeitar os limites de velocidade.

Respeitar os pedestres.

Verificar as condicdes climdticas, utilizando os equipamentos de seguranga do veiculo adequados de acordo
com o clima & temperatura.

Atentar-se para as proprias condigdes de saide antes de guiar o veiculo.

Guardar os veiculos em local adequado.

Realizar a sinalizagio do local em que a viatura estiver estacionada (cone/faixas) ou a drea em que os
servidores estiverem trabalhando.

Checar indicagdes do painel de controle do veiculo, constatando possiveis alteragdes e tomando medidas
adequadas para sua utilizagdo.

Verificar as condigdes do veiculo para a circulagio.

Dirigir-se ao local responsavel pela manutengio do veiculo, quando necessario ou de acordo com a
frequéncia estabelecida pela secretaria.

Verificar nivel de combustivel, dgua e dleo.

Verificar a calibragem dos pneus.

Conservar a organizagio e higienizac¢io dos ambientes internos e externos do veiculo.

Observar constantemente dispositivos elétricos.

Checar equipamentos de seguranga como cintos, validade de extintores de incéndio, limpadores de para-
brisa, lanternas, etc.

Checar instrumentos de primeiros socorros existentes no veiculo.

Comunicar imediatamente o superior no caso de qualquer irregularidade com o veiculo. x
Levar e buscar documentos, malotes e/ou publicagdes, efetuando seu protocolo de recebimento ou entrega. M
Entregar cargas/materiais, auxiliando na carga e descarga das viaturas leves e pesadas. :
Guiar viaturas, auxiliando no embarque e desembarque de passageiros. //T{/

Transportar pessoas para o desempenho de suas fungdes.

/
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*  Anotar nas fichas das viaturas os horérios de saida e chegada do veiculo e os percursos realizados no dia

CARGO: AGENTE EM GESTAO ADMINISTRATIVA E SERVICOS — OPERADOR DE COMPUTADOR
ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

JORNADA BASICA (CARGA HORAR.[A): 40 (quarenta) horas semanais.

REFERENCIA SALARIAL: Referéncia inicial C-1, da grade salarial dos Agentes.

CONHECIMENTOS: Técnico e operacional na drea de atuagio.

HABILIDADES: Raciocinio numérico e légico, concentragiio, senso analitico e iniciativa,
RESPONSABILIDADE GERAL: Manter o funcionamento adequado dos sistemas operacionais dos computadores,
NIVEL HIERARQUICO: Subordinado ao Diretor de Divisiio ou Chefe de Segio a qual pertencer.

FUNCOES ESSENCIAIS DO CARGO
e Assegurar funcionamento de hardware e software.
e Elaborar e garantir seguranga das informagbes
e  Monitorar sistemas,

e  Prestar atendimento ao piblico e funciondrios.

DESCRICAQ DETALHADA
e Inicializar e desativar sistemas ¢ aplicativos.
e Configurar e desconfigurar hardware.
e Realizar limpezas periddicas dos equipamentos,
=  Assegurar funcionamento de equipamento reserva.,
¢ Analisar necessidades dos funciondrios no que se refere ao uso de computadores, programas e
equipamentos, tentando supri-las.
s Pesquisar novos recursos na irea que atendam as necessidades da Prefeitura.
s  Alimentar equipamentos com suprimentos.
= Solicitar novos programas, equipamentos e computadores.
s  Auxiliar na compra de novos computadores.
*  Anexar e desanexar computadores em redes.
e Solicitar consertos, quando necessarios.
e  Orientar funcionarios quanto ao uso adequado dos equipamentos.
¢ Verificar temperatura ¢ umidade do local onde se encontram os equipamentos.
#  Fazer copias de seguranca (backup).
s  Controlar acesso de usudrios,
s  (Criar e executar recursos de armazenamento de dados.
e Digitar dados, informacdes e textos.

e Gerar dados, emitir boletos e impressdes.
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Imprimir documentos, relatorios e avisos.

Lancar informagdes em sistema.

Controlar informagdes do sistema.

Atualizar cadastros da rede.

Verificar e alterar dados quando encontrados erros de informagéo.

Prestar informagdes.

Atender reclamagdes e solucionar problemas,

Realizar verificacBes na rede de informagdes, banco de dados e calculos.

Encaminhar casos que nfio sfo possiveis de resolugio pelo operador de computacio ao seu supervisor.

Orientar funcionarios sobre o funcionamento e manejo dos sistemas.

CARGO: AUXILIAR EM SAUDE - AUXILIAR DE ENFERMAGEM

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo + Curso Técnico de Enfermagem.

JORNADA BASICA (CARGA HORARIA): 30 (trinta) horas semanais.

REFERENCIA SALARIAL: Referéncia inicial C-1, da grade salarial dos Auxiliares em Satde.

CONHECIMENTOS: Conhecer procedimentos basicos dos outros profissionais da area da sadde com os quais

atuara. Procedimentos de biosseguranga.

HABILIDADES: Habilidade manual, atengdo, controle emocional e cortesia no atendimento ao piblico.

RESPONSABILIDADE GERAL: Auxiliar médicos, enfermeiros, outros téenicos e profissionais da saide a

prestarem atendimento aos pacientes.

NIVEL HIERARQUICO: Subordinado ao Diretor de Divisdo ou Chefe de Segfio a qual pertencer.

FUNCOES ESSENCIAIS DO CARGO

Efetuar procedimentos de acomodagio dos pacientes.
Prestar assisténcia aos pacientes, atuando sob supervisiio dos técnicos de enfermagem e enfermeiros.
Organizar ambiente de trabalho.

Augxiliar em procedimentos especificos da equipe técnica e profissional da salide

DESCRICAQ DETALHADA

Situar o paciente em local adequado para ser atendido.

Verificar peso, altura e outras informagdes basicas sobre a aparéncia fisica do paciente,

Orientar os pacientes, familiares ¢ a equipe de satde sobre formas de buscar informagées.

Monitorar evolugio do paciente e comunicar médicos ¢ enfermeiros nos casos de alteragio do quadro e
efeitos adversos dos medicamentos.

Zelar pela seguranca e pelo conforto do paciente.

Verificar escala de trabalho,

Trabalhar em conformidade com as normas e procedimentos de biosseguranca,
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¢  Auxiliar na verificacdo de equipamentos.

=  Auxiliar na verificacio da quantidade e prazo de validade dos materiais que serfio utilizados.

e  Lavar e esterilizar as mios antes e apos cada procedimento.

e  Descartar material contaminado.

e  Auxiliar no controle da demanda de atendimentos dos pacientes.

*  Augxiliar nas campanhas de divulgagio e orientacdo da populagfio na prevengio ou contengéio de epidemias.

e Orientar servidores da satde, minimizando ou corrigindo eventuais riscos 4 saide prdpria ou da populagio.

CARGO: TECNICO EM GESTAQ DE TECNOLOGIA DE INFORMACAO- PROGRAMADOR DE SISTEMAS
DE INFORMACAO

ESCOLARIDADE: Ensino Médio/Técnico Completo,

JORNADA BASICA (CARGA HORARIA): 40 (quarenta) horas semanais,

REFERENCIA SALARIAL: Referéncia inicial C-1, da grade salarial dos Técnicos.

CONHECIMENTOS: Hardware e Rede, Rede de Computadores, Sistemas Operacionais e Aplicativos,
Desenvolvimento de Sistemas e Banco de Dados e Programagfo.

HABILIDADES: Raciocinio numérico e logico, demonstrar criatividade, flexibilidade e iniciativa.
RESPONSABILIDADE GERAL: Manter o funcionamento adequado dos sistemas operacionais dos computadores.
NIVEL HIERARQUICO: Subordinado ao Diretor de Divisio ou Chefe de Secdo a qual pertencer.

FUNCOES ESSENCIAIS DO CARGO
e  Projetar ¢ implantar sistemas e aplicagGes,
e Realizar manutengio de sistemas ¢ aplicagdes.

e Selecionar recursos de trabalho.

DESCRICAQ DETALHADA
e Plangjar etapas e agbes de trabalho.
e Desenvolver programas e interface grifica, com base nas definigbes estabelecidas pelo Analista de
Sistemas,
» Codificar programas,
= Compilar programas.
= Testar programas.
»  Montar estrutura de banco de dados.
= Prover sistemas de rotinas de seguranga.
e Gerar aplicativos para instalagdo e gerenciamento de sistemas.
* Documentar sistemas e aplicagdes.
e Atualizar informagdes graficas e textuais.

e Atualizar documentagtes de sistemas e aplicag@es.
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e Converter sistemas ¢ aplicactes para outras linguagens ou plataformas.
= Fornecer suporte técnico.

s  Alterar sistemas e aplicagdes.

e  Alterar estrutura de armazenamento de dados.

e Monitorar desempenho e performance de sistemas e aplicagdes.

e Selecionar metodologias de desenvolvimento de sistemas.

e Selecionar linguagem de programagdo.

e Selecionar ferramentas de desenvolvimento.

¢  Definir critérios ergondémicos de navegacio em sistemas e aplicages.

CARGO: TECNICO EM GESTAO ADMINISTRATIVA E SERVICOS — TECNICO DE ADMINISTRACAO
ESCOLARIDADE: Ensino Médio/Técnico Completo,

JORNADA BASICA (CARGA HORARIA): 40 (quarenta) horas semanais.

REFERENCIA SALARIAL: Referéncia inicial C-1, da grade salarial dos Técnicos.

CONHECIMENTOS: Basico de informatica.

HABILIDADES: Habilidade verbal e escrita, organizacio, atengiio concentrada, coordenagio viso-motora.
RESPONSABILIDADE GERAL: Manter em ordem e em funcionamento a parte administrativa e burocritica.
NiVEL HIERARQUICO: Subordinado ao Diretor de Divisiio ou Chefe de Seciio a qual pertencer.

FUNCOES ESSENCIAIS DO CARGO

s Executar rotinas administrativas.

DESCRICAO DETALHADA
e Controlar e registrar a frequéncia/afastamentos dos servidores (abono, férias, licengas, ete).
e Localizar funciondrios substitutos no caso de auséncias ou afastamentos,
= Controlar a entrada, saida, localizaglo e arquivamento de documentos.
e Elaborar documentos diversos.
e  Verificar documentos de acordo com as normas da Administragio Municipal.
e Realizar cadastramento ¢ atualizagSes de usudrios e servigos.
e Confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas,
e Registrar produtividade do setor de trabalho.
¢ Elaborar estatisticas.
e Realizar e divulgar projetos ¢ programas desenvolvidos na drea em que trabalha,

* (olaborar no planejamento de agdes do setor. \\L
»  Propor alternativas de mudangas ¢ melhorias de processos e controles. [

e Realizar pesquisa/levantamento de dados.

*  Agendar reunides e posteriormente, elaborar atas. 4/ ’J,
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* Fornecer informagdes referentes & area administrativa do setor.
e  Atender reclamacdes e procurar soluciona-las.
e Auxiliar no controle de visitantes, através de registros ¢ quando necessério, no controle e recebimento de

INEressos,

CARGO: ESPECIALISTA EM GESTAQ ADMINISTRATIVA E SERVICOS - ASSISTENTE SOCIAL
ESCDL.ARIDAD}?: Ensiuo Superior Completo. 9

JORNADA BASICATEARGA HORARIA): 30 (trinta horas semanais).

REFERENCIA SALARIAL: Referéncia inicial C-1, da grade salarial dos Especialistas Técnicos 1.
CONHECIMENTOS: Direitos Humanos, Estatuto do Idoso e Legisla¢io pertinente a atividade.

HABILIDADES: Empatia, habilidade interpessoal, comunicativo, manter sigilo, organizagio e trabalhar em equipe.
RESPONSABILIDADE GERAL: Prestar servigos assistenciais aos segurados, informando-a de seus direitos e
deveres.

NiVEL HIERARQUICO: Subordinado ao Diretor de Divisio ou Chefe de Segdio a qual pertencer.

FUNCOES ESSENCIALS DO CARGO
e Realizar atendimentos aos segurados.
e Desenvolver projetos que atendam as necessidades da fundagio.
e  Criar vinculos com outras entidades assistenciais.

e Realizar trabalhos administrativos e burocraticos.

DESCRICAQ DETALHADA

e Promover estudos socioecondmicos visando a emissdo de parecer social para substituir o reconhecimento e
a manutengiio de direitos previdenciarios, bem como a decisdo médico-pericial.

e Realizar avaliagio social quanto ao acesso aos direitos previdenciarios e assistenciais,

e Elaborar, executar, avaliar planos, programas e projelos na drea de servigo social e reabilitagio profissional.

e Prestar atendimento e acompanhamento aos usudrios dos servigos prestados pela FUNPREV e aos seus
servidores ativos, aposentados e pensionistas.

e  Esclarecer junto aos beneficidrios seus direitos e os meios de exercé-los, bem com estabelecer o processo
de solugdo de problemas que emergirem de sua relagdo com o RPPS.

e Discutir com equipe profissional, estabelecendo metas de trabalho e intervengio.

e Atender aos segurados, familiares, responsdveis, amigos ¢ outras pessoas envolvidas, que possam prestar
esclarecimentos sobre a situacio do segurado.

e  Atender solicitagdes de diversos orgfos competentes para realizar atendimentos. o

¢ Fazer convocacio dos interessados no atendimento. H

e  Realizar visitas domiciliares, hospitalares e em quaisquer lugares que se fizer necessério, !

/ /
= Averiguar da situagio encontrada, d'/ _/
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s Levantar histérico socio econdmico, educacional e familiar do segurado.

e  Examinar documentos relacionados 4 problematica do usudrio.

s Orientar o usudrio acerca dos direitos pertinentes ao problema em questio.

e  Orientar o usudrio dos procedimentos necessarios para atingir seus objetivos.

e Realizar encaminhamento do usudrio para outras entidades, quando julgar necessério.

e  Encaminhar usudrios para atendimento médico, psicolégico ou demais profissionais da saide, quando
necessario,

s Levantar necessidades, através de entrevistas e observagio das condigdes da populagéio a qual atende.

e  Estudar projetos ja existentes na drea do atendimento social.

e Estruturar projetos de acordo com necessidades da comunidade.

e Solicitar permissdo dos orgios competentes para a realizacdo de projetos.

s Apresentar o projeto para outras entidades assistenciais que estarfio vinculadas aos programas.

o Planejar, desenvolver, executar projetos na drea, delimitando o piblico alvo a ser atingido.

s Realizar pesquisas, atualizar dados sobre recursos e condigdes socioecondmicas do municipio ¢ suas
entidades.

®  Estudar possibilidades de criar vinculos com outras entidades.

s  Trabalhar em equipe multiprofissional com entidades que ja desenvolvem trabalhos na area.

¢ Fazer acompanhamento dos usudrios encaminhados para outras entidades.

s  Realizar relatérios, pareceres e laudos periodicamente e/ou quando necessario.

®  Elaborar e atualizar relatérios referentes aos casos atendidos.

# Fazer controle estatistico da prestagio de servigos oferecidos 4 comunidade.

e Executar em conformidade com sua area de atuagio as demais atividades de competéncia da FUNPREV de

acordo com as determinag®es de seu superior hierarquico,

CARGO: ESPECIALISTA EM GESTAO ADMINISTRATIVA E SERVICOS - CONTADOR
ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo.
JORNADA BASICA (CARGA HORARIA): 40 (quarenta) horas semanais.
REFERENCIA SALARIAL: Referéncia inicial C-1, da grade salarial dos Especialistas Técnicos 2
HABILIDADES: Raciocinio légico, atengdo concentrada, organizacho e rapidez e exatiddo para cdlculos.
CONHECIMENTOS: Acerca do Tribunal de Contas, Leis de Responsabilidade Fiscal, da Contabilidade Pablica e
suas alteragBes.
RESPONSABILIDADE GERAL: Manter a contabilidade da instituigio atualizada.
NIVEL HIERARQUICO: Subordinado ao Diretor de Divisdo ou Chefe de Segfio a qual pertencer
|\
FUNCOES ESSENCIAIS DO CARGO &
e Realizar procedimentos contabeis como, por exemplo, receitas, balangos, finangas, langamentos, despesas,

; /-
ﬁ//\f
k * 7

Prestar informagdes contdbeis, orgamentos, etc.
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Administrar os tributos da organizacio.

DESCRIGCAO DETALHADA

Realizar atividades de supervisio, coordenagio ou execugfo relativas 4 administragdo financeira e
patrimonial, contabilidade e auditoria, compreendendo analise, registro e pericias contabeis, de balancetes,
balanco e demonstragdes contabeis,

Elaborar, implantar, fiscalizar a aplicagio de plano de contas.

Realizar tomada de contas,

Examinar processos e emilir pareceres conclusivos.

Colaborar na elaboragio de estatistica econdmica e financeira do érgéo e fornecer dados estatisticos de suas
atividades.

Acompanhar execugio orgamentaria.

Proceder 4 andlise e avaliagio das auditorias realizadas.

Orientar, sob o ponto de vista contabil, o levantamento dos bens patrimoniais da Unio.

Conferir os dados contabeis mensais da Administragio Direta, Indireta ¢ Legislativo Consolidados,
Conferir mensalmente os procedimentos da execugfio orgamentaria e financeira da Administragiio Direta.
Acompanhar mensalmente a conferéncia dos procedimentos da execugio orgamentdria e financeira da
Fundagéo.

Elaborar e publicar os dados contibeis mensais, bimestrais, trimestrais e quadrimestrais em atendimento is
legislagdes vigentes.

Elaborar e encaminhar as Prestagdes de Contas Anual ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo e
Céamara Municipal.

Proceder aos calculos mensais dos encargos sociais.

Esclarecer dividas e/ ou orientar quanto aos procedimentos contébeis legais.

Prestar informacGes e emitir documentos contabeis, quando solicitados.

Orientar o preparo da prestacio de contas,

Elaborar e encaminhar as informagdes referentes 4 Lei de Responsabilidade Fiscal, de acordo com o
Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo ¢ Sceretaria do Tesouro Nacional.

Elaborar rotinas contabeis, financeiras e orgamentérias.

Planejar, organizar, coordenar e executar atividades contébeis.

Participar na ¢laboragéo do orgamento-programa.

Supervisionar o registro de operagBes contébeis e levantamento de balango e balancetes patrimoniais,
econdmicos e financeiros.

Supervisionar e coordenar trabalhos de auditoria.

Coordenar ou executar o cumprimento dos prazos de entrega em atendimento & Legislagio vigente.

Desempenhar outras tarefas de supervisio, quando necessério.
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CARGO: ESPECIALISTA EM GESTAO ADMINISTRATIVA E SERVICOS - ECONOMISTA
ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo.

JORNADA BASICA (CARGA HORARIA): 40 (quarenta) horas semanais.

REFERENCIA SALARIAL: Referéncia inicial C-1, da grade salarial dos Especialistas Técnicos 2

CONHECIMENTOS: Leis municipais, estaduais e federais e basico de informatica.
HABILIDADES: Raciocinio verbal e numérico, meméria visual e atengio concentrada.

RESPONSABILIDADE GERAL: Pelos recursos econémicos da Instituigfio.
NIVEL HIERARQUICO: Subordinado ao Diretor de Divisio ou Chefe de Secfio a qual pertencer.

FUNCOES ESSENCIAIS DO CARGO
e Otimizar recursos.
= Realizar estudos macroeconbmicos.

=  Assessorar na elaboragiio, controle e execugio de orgamentos.

DESCRICAO DETALHADA

e  Formular planos para o incremento das atividades econdmicas do municipio.

®  Analisar processos.

e  Dar orientagio técnica e fornecer informagtes sobre a administracio de negdcios.

e Analisar levantamentos de custos dos servigos municipais, visando a racionalizagio da utilizagio dos
recursos publicos.

e  Analisar conjuntura.

s  Realizar analises setoriais e regionais.

e Analisar ambiente politico-institucional,

e  Analisar tendéncias de longo prazo.

¢  Construir cendrios.

e [nterpretar dados estatisticos ¢ matematicos.

e  Fazer previsdes de alterago e tragar planos econémicos.

e Assessorar a tomada de decisdes estratégicas do poder executivo,

s Analisar dados relativos a aplicagfo e resultados da politica tributéria municipal, propondo solugées para a
melhoria da arrecadagfio com justiga social.

= Estimar impactos sociais,

* Realizar estudos de implantagio de projetos verificando seu impacto no desenvolvimento do municipio,

através de andlise de custos beneficios.

CARGO: ESPECIALISTA DE GOVERNO - PROCURADOR JURIDICO v
ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo (bacharelato em Direito) e registro inscricio na Ordem dos

Advogados do Brasil (0.A.B.).
JORNADA BASICA (CARGA HORARIA): 30 (trinta) horas semanais. q‘{"

k
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REFERENCIA SALARIAL: Referéncia inicial “C-17, da grade salarial dos Especialistas de Governo, da Lei
Municipal n.? 6.006/2010.
CONHECIMENTOS: Conhecimento especifico em direito e basico de informatica.
HABILIDADES:
e Leitura, compreensiio e elaboragiio de textos, atos e documentos juridicos ou normativos, com a devida
utilizagdo das normas téenico-juridicas;
e Interpretagdc e aplicagiio do Direito, considerando a compreensio adequada dos fenomenos politicos,
sociais, econdmicos, subjetivos e psicoldgicos, dentre outros;
e Pesquisa e utilizaciio da legislagio, da jurisprudéncia, da doutrina e de outras fontes do Direito;
e Adequada atuagio técnico-juridica, em diferentes instincias, administrativas ou judiciais, com a devida
utilizagdo de processos, atos e procedimentos;
= Correta utilizagfio da terminologia juridica ou da Ciéncia do Direito:
e Utilizagfio de raciocinio juridico, de argumentagfio, de persuasfio e de reflexdo critica e sensivel, bem como
capacidade metaférica e analdgica;
e Julgamento fundamentado e tomada de decisdes;
e Dominio de tecnologias e métodos alternativos para permanente compreensio e aplicacio do Direito;
e Compreensdo e relagio dos fundamentos filoséficos e tedricos do Direito com sua aplicagio préatica;
¢ Capacidade de argumentacio;
e Habilidade de relacionamento interpessoal;
e Habilidade verbal;
= Proatividade.

RESPONSABILIDADE GERAL: Defender os interesses da Fundagio de Previdéncia dos Servidores Piblicos
Municipais Efetivos de Bauru nos aspectos juridicos, judiciais e extrajudiciais, em diferentes instancias,
administrativas ou judiciais, com a devida utilizagdo de processos, atos ¢ procedimentos.

NiVEL HIERARQUICO: Subordinado 4 Presidéncia da Fundagiio de Previdéncia dos Servidores Publicos

Municipais Efetivos de Bauru.

FUNCOES ESSENCIAIS DO CARGO
s Defender os interesses da Fundago de Previdéncia dos Servidores Publicos Municipais Efetivos de Bauru
nos aspectos juridicos, judiciais e extrajudiciais, em diferentes instincias, administrativas ou judiciais; com

a devida utilizagio de processos, atos e procedimentos.

DESCRICAO DETALHADA
e Representar a Fundagfio de Previdéncia dos Servidores Publicos Municipais Efetivos de Bauru em juizo ou "\
extrajudicialmente, ativa e passivamente, nos termos da legislagiio processual (civil, penal e administrativa) \J

vigente, sempre visando o interesse piiblico; ¢ praticar todos os demais atos inerentes a advocacia publica.
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e Acompanhar e atuar em processos administrativos em tramitagdo no Tribunal de Contas do Estado de Sdo
Paulo, \ Piblicos, em 6rgéos da Administragdio Direita e/ou Indireta e junto aos Poderes Legislativos de
quaisquer das esferas de Governo, quando houver interesse da Fundaciio de Previdéncia dos Servidores
Piblicos Municipais Efetivos de Bauru,

e Examinar previamente e aprovar as minutas de editais de licitagio, contratos, acordos, convénios e ajustes a
serem firmados pela Fundagio de Previdéncia dos Servidores Piblicos Municipais Efetivos de Bauru, nos
termos do paragrafo tnico, do artigo 38, da Lei Federal n.° 8.666/1993.

e Examinar previamente os editals para concursos ou selecbes publicas, minutas de anteprojetos de leis,
decretos, resolugBes, portarias etc., nos termos do Regimento Interno da Fundagiio de Previdéncia dos
Servidores Pablicos Municipais Efetivos de Bauru.

s Nos termos das Constituigdes Federal ¢ do Estado de Sio Paulo, bem como observando-se a Lei Orgénica
do Municipio de Bauru, realizar analise prévia da eventual inconstitucionalidade e/ou ilegalidade dos atos
administrativos e/ou normativos emanados no imbito desta Fundagio de Previdéncia dos Servidores
Piblicos Municipais Efetivos de Bauru; fazer observar os principios constitucionais da Administragio
Pablica, nos termos do artigo 37, “caput”, da Constituigiio Federal, sugerindo as providéncias cabiveis para
regularizagdo do ato, sua revogagio ou anulagiio, nos termos da jurisprudéneia dominante.

e  Emitir manifestagdes e pareceres juridicos, quando solicitado e houver duvida juridica envolvida.

e Celebrar acordos judiciais em todas as instincias, bem como acordos administrativos em todas as Divisdes,
sempre que houver interesse piblico, conforme anuéneia prévia da Presidéncia da Fundagio de Previdéncia
dos Servidores Piblicos Municipais Efetivos de Bauru, ou, se o caso, de deliberaciio por seu Conselho
Curador, nos termos da Lei Municipal n.® 4.830/2002 ou legislagio municipal em vigor,

e Prestar auxilios diversos, consultas verbais a servidores e colegas de trabalho, assessorar as Diretorias,
Chefias, Conselhos ¢ Presidéncia da Fundagio de Previdéncia dos Servidores Piblicos Municipais Efetivos
de Bauru, compor Comissdes, presidir sessdes e/ou reunides quando assim determinado ou estipulado na
Portaria de nomeagdio da Comissdo ou da Reunidio, ou na legislagio municipal, expedir processos
administrativos, despachos ete.

= Eventualmente auxiliar em outras atividades afins.

CARGO: ESPECIALISTA EM SAUDE - MEDICO

ESCOLARIDADE: Ensino Superior completo em Medicina e registro no CRM.,

JORNADA BASICA (CARGA HORARIA): 15 (quinze) horas semanais.

REFERENCIA SALARIAL: Referéncia inicial C-1 da grade salarial dos Especialistas em Saide,

CONHECIMENTOS: Conhecimentos das enfermidades gerais ¢ relacionadas ao trabalho e ergonomia e legislacio
especifica da drea.
HABILIDADES: Lidar com situagbes adversas, demonstrar rapidez de percepgio, iniciativa para resolver \\l

problemas, propor novas alternativas, tomar decistes e manter sigilo.
RESPONSABILIDADE GERAL: Promover agoes de pericias médicas e intervengdes que promovam a saide do

trabalhador.
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NIVEL HIERARQUICO: Subordinado ao Diretor de Divisio ou Chefe da Segiio a qual pertencer.

FUNCOES ESSENCIAIS DO CARGO
e Realizar pericias médicas e exames médicos gerais.
e Programar ¢ auxiliar em atividades de prevengio/promogiio da satde do trabalhador da Fundacéo.
= Elaborar documentos médicos.
e Zelar pelo uso correto dos materiais utilizados.
e  Orientar pacientes, familiares, profissionais e eventuais érgfios,

= Realizar encaminhamentos.

DESCRICAO DETALHADA

= Realizar exames médicos admissionais, periddicos, periciais, demissdes, anilise de gozo de licenga satde,
tratamento de pessoas da familia, exames para comprovacio de deficiéncia fisica ou licenga maternidade.

e Realizar demais exames solicitados pela Administragfio Piblica.

e Realizar pericia médica em filho de servidor para averiguar condig@es para recebimento de ajuda de custo.

e Elaborar, planejar ¢ executar programas de controle médico da saide ocupacional, prevencio de doencas,
acidentes de trabalho.

e  Repassar seus conhecimentos na drea para demais profissionais envolvidos.

e Fazer uso de sistemas informatizados para inclusfo, exclusfo e gerenciamento de prontudrios médicos dos
servidores.

e Emitir laudos periciais.

= Elaborar relatdrios, emitir pareceres e declaragdes, de oficio ou sempre que solicitado.

= Fornecer atestados quando o paciente foi/serd impossibilitado de trabalhar.

s Atestar necessidade de relocagiio do servidor devido ao quadro de satde apresentado.

e Atestar possibilidade de o servidor voltar ao trabalho ou continuagio do afastamento.

e Solicitar materiais, quando necessario.

s  Atentar-se para o processo de higicnizagio dos materiais utilizados.

e Zelar pelo uso adequado dos equipamentos médicos utilizados.

*  Orientar pacientes e familiares sobre as condigdes de satde e informar sobre os procedimentos realizados.

e Orientar os familiares, profissionais ¢ pacientes sobre os medicamentos que o paciente faga uso, seus
efeitos, posologia, reagBes adversas, etc.

* Indicar possibilidades de tratamento, aconselhando o mais adequado para o caso.

+ Notificar a vigilincia sanitaria diante de casos de doengas infectocontagiosas, mediante contaminacio por
alimentos ou demais produtos que possam se alastrar para populagio local ou municipal. \\\\

=  Encaminhar casos para os érgiios de origem. \

¢ Realizar encaminhamentos de exames para profissionais da drea médica ou de outras dreas. /

/
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DESCRICAO DE FUNCOS DE CONFIANCA

FUNCAOQ DE CONFIANCA: DIRETOR DE DIVISAQ ADMINISTRATIVA
JORNADA BASICA (CARGA HORARIA): 40 (quarenta) horas semanais.
REFERENCIA SALARIAL: C27 da grade salarial dos Téenicos + gratificagio de 40% da mesma referéncia ou

vencimento do cargo efetivo + a gratificagio sobre a mencionada funcio de confianga ou sobre o vencimento de seu

cargo efetivo.

FUNCOES ESSENCIAIS

Administrar a Divisdo e prestar assessoria 4 presidéncia.
Planejar agbes que envolvam a divisdo.

Coordenar e supervisionar agdes operacionais e administrativas.

DESCRICAO DETALHADA

Prestar assessoria e assisténcia direta ¢ imediata ao Presidente da Funprev.

Orientar, acompanhar e controlar as ages administrativas no dmbito de sua Divisio.

Exercer atribuigdes delegadas pela Presidéncia da Fundagio.

Opinar, conclusivamente, sobre todas as questdes e matérias no ambito de sua Divisio e decidir.
motivadamente aquelas de sua competéncia.

Planejar agdes estratégicas para a Divisdo.

Estabelecer metas.

Identificar prioridades.

Planejar etapas do processo de trabalho.

Dirigir equipes da Divisgo.

Prestar informagdes institucionais,

Acompanhar a execugfio de projetos da drea.

Coordenar.

Interpretar normas,

Propor modificagdes nas normas.

Avaliar aplicabilidade das normas vigentes.

Supervisionar movimentagio e conservagiio de materiais e patrimonio. Y

Identificar pontos criticos da Divisio.

-
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FUNCAO DE CONFIANGCA: DIRETOR DE DIVISAO FINANCEIRA

JORNADA BASICA (CARGA HORARIA): 40 (quarenta) horas semanais.

REFERENCIA SALARIAL: C27 da grade salarial dos Técnicos + gratificacio de 40% da mesma referéncia ou
vencimento do cargo efetivo + a gratificag@o sobre a mencionada func¢o de confianga ou sobre o vencimento de seu

cargo efetivo.

FUNGCOES ESSENCIAIS
e  Administrar a Divisfio e prestar assessoria 4 presidéncia.
e Planejar acdes que envolvam a divisfo.

e Coordenar e supervisionar agdes operacionais e administrativas.

DESCRICAO DETALHADA

e Prestar assessoria e assisténcia direta e imediata ao Presidente da Funprev:

e  Orientar, acompanhar e controlar as acdes administrativas no dmbito de sua Divisio;

=  Exercer atribuigcdes delegadas pela Presidéncia da Fundagio;

s  Opinar, conclusivamente, sobre todas as questdes e matérias no Ambito de sua Divisio e decidir,
motivadamente aquelas de sua competéncia;

e  Planejar acdes estratégicas para a Divisio;

e [Estabelecer metas;

= Identificar prioridades;

e Planegjar etapas do processo de trabalho;

e Dirigir equipes da Diviséo;

e Prestar informagdes institucionais;

= Acompanhar a execugio de projetos da drea;

e Coordenar;

e [nterpretar normas;

= Propor modificages nas normas;

= Avaliar aplicabilidade das normas vigentes;

=  Supervisionar movimentagio e conservagiio de materiais e patrimonio;

e Identificar pontos criticos da Divisio.

FUNCAO DE CONFIANCA: DIRETOR DE DIVISAO PREVIDENCIARIA

JORNADA BASICA (CARGA HORARIA): 40 (quarenta) horas semanais.

REFERENCIA SALARIAL: C27 da grade salarial dos Técnicos + gratificagiio de 40% da mesma referéneia ou
vencimento do cargo efetivo + a gratificagfio sobre a mencionada fungfo de confianga ou sobre o vencimento de seu M

cargo efetivo.
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FUNCOES ESSENCIAIS
s  Administrar a Divisio e prestar assessoria a presidéncia.
e Planejar agbes que envolvam a divisio.

e Coordenar e supervisionar agdes operacionais e administrativas.

L)]'_'ZSCRIK:AO DETALHADA

e  Prestar assessoria e assisténcia direta e imediata ao Presidente da Funprev.

e  Orientar, acompanhar e controlar as agtes administrativas no dmbito de sua Divisio.

e Exercer atribuigdes delegadas pela Presidéncia da Fundagéo.

e  Opinar, conclusivamente, sobre todas as questdes e matérias no dmbito de sua Divisio e decidir,
motivadamente aquelas de sua competéncia.

e  Planejar agdes estratégicas para a Divisgo.

e Estabelecer metas.

s [dentificar prioridades.

e Plancjar etapas do processo de trabalho,

e Dirigir equipes da Divisfio.

e  Prestar informagdes institucionais.

e  Acompanhar a execugfio de projetos da drea.

= (Coordenar.

e [nterpretar normas.

=  Propor modificagtes nas normas.

e  Avaliar aplicabilidade das normas vigentes.

e  Supervisionar movimentagio e conservagio de materiais e patriménio.

e Identificar pontos criticos da Divisio.

FUNCAO DE CONFIANGA: CHEFE DE SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO
JORNADA BASICA (CARGA HORARIA): 40 (quarenta) horas semanais.
REFERENCIA SALARIAL: Gratificagio de 20% sobre o vencimento de seu cargo efetivo,

FUNCOES ESSENCIALS
=  Administrar a Se¢Ho e prestar assessoria a Diretoria de Divisdo.
e  Plangjar acdes que envolvam a Segiio,

= Coordenar e supervisicnar agdes operacionais e/ou administrativas,

*  Prestar assessoria e assisténcia direta ¢ imediata ao Presidente da Funprev e ao Diretor de Divisdo a que

esteja subordinado.
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= Acompanhar, controlar e executar as agbes administrativas no ambito de sua segén.

e  Opinar, conclusivamente, sobre todas as questbes em matérias no dmbito de sua secio e decidir,
motivadamente aquelas de sua competéncia.

s Identificar prioridades.

e Planejar aghes estratégicas para a Se¢io.

e Estabelecer metas.

e Planejar etapas do processo de trabalho.

e Dirigir equipes da Se¢fo,

e Prestar informagdes institucionais.

e  Acompanhar a execucio de projetos da drea.

e Coordenar utilizagio de infraestrutura.

e Interpretar normas.

e Propor modificagdes nas normas.

e  Avaliar aplicabilidade das normas vigentes.

FUNGCAO DE CONFIANGCA: CHEFE DE SECAQ DE INFORMATICA E ESTATISTICA
JORNADA BASICA (CARGA HORARIA): 40 (quarenta) horas semanais.
REFERENCIA SALARIAL: Gratificacio de 20% sobre o vencimento de seu cargo efetivo.

FUNCOES ESSENCIAIS
e  Administrar a Se¢fio e prestar assessoria 4 Diretoria de Divisio.
e Planejar acdes que envolvam a Segio.

e Coordenar e supervisionar agdes operacionais e/ou administrativas.

DESCRIGAQ DETALHADA

= Prestar assessoria e assisténcia direta e imediata ao Presidente da Funprev e ao Diretor de Divisdo a que
esteja subordinado.

= Acompanhar, controlar e executar as agdes administrativas no dmbito de sua se¢fio.

= Opinar, conclusivamente, sobre todas as questdes em matérias no dmbito de sua secio e decidir,
motivadamente aquelas de sua competéncia.

e Identificar prioridades.

= Planejar agdes estratégicas para a Seglio,

s Estabelecer metas.

e  Planejar etapas do processo de trabalho.

= Dirigir equipes da Segio. QA |
o Prestar informagdes institucionais, j‘ \T\
*  Acompanhar a execugiio de projetos da area. / /
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e Coordenar utilizagio de infraestrutura,
e Interpretar normas.
s  Propor modificagdes nas normas.

e Avaliar aplicabilidade das normas vigentes,

FUNGAO DE CONFIANCA: CHEFE DE SECAO DE CONTABILIDADE E ORCAMENTO
JORNADA BASICA (CARGA HORARIA): 40 (quarenta) horas semanais.
REFERENCIA SALARIAL: Gratificagio de 20% sobre o vencimento de seu cargo efetivo.

FUNCOES ESSENCIAIS
= Administrar a Se¢do e prestar assessoria 4 Diretoria de Divisiio,
#  Planejar agbes que envolvam a Secio.

= Coordenar e supervisionar agdes operacionais e/ou administrativas,

DESCRICAO DETALHADA

*  Prestar assessoria e assisténcia direta e imediata ao Presidente da Funprev e ao Diretor de Divisio a que
esteja subordinado,

s Acompanhar, controlar e executar as agdes administrativas no &mbito de sua segdo.

e Opinar, conclusivamente, sobre fodas as questSes em matérias no dmbito de sua secdo e decidir,
motivadamente aquelas de sua competéncia,

e Identificar prioridades.

s  Planejar a¢des estratégicas para a Seciio.

s Estabelecer metas.

®  Planejar etapas do processo de trabalho.

* Dirigir equipes da Secéo.

e Prestar informag6es institucionais.

e Acompanhar a execugio de projetos da area.

s Coordenar utilizagio de infraestrutura.

e Interpretar normas.

e  Propor modificagdes nas normas.

*  Avaliar aplicabilidade das normas vigentes;

FUNCAO DE CONFIANCA: CHEFE DE SECAO DE TESOURARIA E CUSTEIO
JORNADA BASICA (CARGA HORARIA): 40 (quarenta) horas semanais,
REFERENCIA SALARIAL: Gratificaciio de 20% sobre o vencimento de seu cargo efetivo. r\\ \

FUNCOES ESSENCIAIS /"‘
®=  Administrar a Segfio e prestar assessoria a Diretoria de Diviséo. / -
[
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e  Planejar a¢Bes que envolvam a Segfio.

= Coordenar e supervisionar agdes operacionais e/ou administrativas.

DESCRICAQ DETALHADA

e Prestar assessoria ¢ assisténcia direta e imediata ao Presidente da Funprev ¢ ao Dirctor de Divisio a que
esteja subordinado.

= Acompanhar, controlar e executar as agdes administrativas no dmbito de sua secfio.

= Opinar, conclusivamente, sobre todas as questdes em matérias no dmbito de sua seg¢dio e decidir,
motivadamente aquelas de sua competéncia,

e Identificar prioridades,

e Planejar agdes estratégicas para a Secfo.

s  [stabelecer metas.

=  Planejar etapas do processo de trabalho.

*  Dirigir equipes da Segho.

e Prestar informagdes institucionais.

s Acompanhar a execucio de projetos da drea.

= (Coordenar utiliza¢do de infraestrutura.

= [nterpretar normas.

= Propor modificagdes nas normas.

s  Avaliar aplicabilidade das normas vigentes.

FUNCAO DE CONFIANGA: CHEFE DE SECAO DE BENEFICIOS
JORNADA BASICA (CARGA HORAR_IA): 40 (quarenta) horas semanais.
REFERENCIA SALARIAL: Gratificagio de 20% sobre o vencimento de seu cargo efetivo.

FUNCOES ESSENCIAIS
e Administrar a Segdo e prestar assessoria 4 Diretoria de Divisdo,
*  Planejar a¢des que envolvam a Segio,

* Coordenar e supervisionar agBes operacionais e/ou administrativas,

DESCRICAO DETALHADA
*  Prestar assessoria e assisténcia direta e imediata ao Presidente da Funprev ¢ ao Diretor de Divisdo a que
esteja subordinado.
* Acompanhar, controlar e executar as agGes administrativas no dmbito de sua segfio.

s Opinar, conclusivamente, sobre todas as questSes em matérias no Ambito de sua secio e decidir, N

motivadamente aquelas de sua competéncia.

e [dentificar prioridades. %—,l
{7



EFETIVOS DE BAURU - FUNPREV
CNPJ 46.139.960/0001-38
Rua Rio Branco n® 18-31 = CEP 17014-037 — Bauru — SP
Fone/Fax — (014) 3223-7071 | 3227-1444

FUNDAGAO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS ‘ l e
e A o |

Planejar agdes estratégicas para a Segfio,
Estabelecer metas.

Planejar etapas do processo de trabalho.
Dirigir equipes da Secio.

Prestar informagdes institucionais.
Acompanhar a execugiio de projetos da drea.
Coordenar utilizagio de infraestrutura.
Interpretar normas.

Propor modificag6es nas normas.

Avaliar aplicabilidade das normas vigentes,

FUNGCAO DE CONFIANGA: CHEFE DE SECAQ DE APOSENTADORIA E PENSOES
JORNADA BASICA (CARGA HORARIA): 40 (quarenta) horas semanais,
REFERENCIA SALARIAL: Gratificagiio de 20% sobre o vencimento de seu cargo efetivo,

FUNCOES ESSENCIAIS

Administrar a Se¢#o e prestar assessoria 4 Diretoria de Divisio.
Planejar agbes que envolvam a Seciio,

Coordenar e supervisionar agBes operacionais e/ou administrativas,

DESCRICAO DETALHADA

Prestar assessoria e assisténcia direta e imediata ao Presidente da Funprev e ao Diretor de Divisio a que
esteja subordinado.

Acompanhar, controlar e executar as agdes administrativas no dmbito de sua segio.

Opinar, conclusivamente, sobre todas as questes em matérias no ambito de sua segio e decidir,
motivadamente aquelas de sua competéncia,

Identificar prioridades.

Planejar acdes estratégicas para a Secio,

Estabelecer metas.

Planejar etapas do processo de trabalho.

Dirigir equipes da Secfio.

Prestar informag3es institucionais.

Acompanhar a execuciio de projetos da drea.

Coordenar utilizagiio de infraestrutura,

Interpretar normas.

Propor modificagtes nas normas.

Avaliar aplicabilidade das normas vigentes. /



